ASAMBLEA NACIONAL

REPUBLICA DEL ECUADOR

1. DATOS DE IDENTIFICAC DEL PUESTO

Coédigo:

DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

3. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS

INTERFAZ:

Denominacién del Puesto: Lider de la Gesti6n de Escuela Legislativa

Nivel: Profesional

Unidad Administrativa: Escuela Legislativa

Rol: Ejecucion y Coordinacion de Procesos

Grupo Ocupacional: Servidor Legislativo 16

Grado: 16

Ambito: Nacional

Internas: Todos los procesos
Externas: Instituciones académicas pUblicas y privadas y
centros de pensamiento parlamentario

Coordinar la elaboracién y ejecucion del plan de la Escuela Legislativa en base al cumplimiento de las agendas de capacitacion, investigacién y vinculacion
con la comunidad para contribuir en la calidad de los procesos legislativos parlamentarios y de fiscalizacién, asi como al fortalecimiento institucional

8. CONOCIMIENTOS ADICIONALES RELACIONADOS A LAS

Nivel de Instruccion:

@ | Ministerio

2000 del Trabajo

4. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

Tercer Nivel

Area de Conocimiento:

Tiempo de Experiencia:

Ciencias sociales y del comportamiento, periodismo, derecho, administracion, educacion, ciencias
naturales, matematica y estadistica, humanidades, afines

Especificidad de la
experiencia

Gestion y administracién de instituciones educativas y/o académicas o similares

6. CAPA ACION REO

RIDA PARA P O

Tematica de la Capacitacion

Relacionada con los conocimientos adicionales

9. COMPETENCIAS TECNICAS

7. ACTIVIDADES ESENCIALES D i i
enominacion de la ) )
ACTIVIDADES ESENCIALES ; Nivel Comportamiento Observable
Competencia
Norr_n_ativ_a’ relaciongd_a conel é_rea, Gesti()_n de Proy_ectos, Ofimatica, | pesarrollo estratégico del Medio Utiliza herramientas existentes o nuevas en la organizacion para el desarrollo de los colaboradores en
o P|a"_|f|C§C|0n estratégica, Manejo de_ tematicas '9|?0'0”3d35 al campo Talento Humano funcion de las estrategias de la organizacion. Promueve acciones de desarrollo.
Elabora el plan de la Escuela Legislativa legislativo y/o parlamentario, Relaciones internacionales, Desarrollo
de proyectos con enfoque educativo, Estudios culturales, Estudios de Orientacion / Alto Asesora a las autoridades de la institucion en materia de su competencia, generando politicas y estrategias
género Asesoramiento que permitan tomar decisiones acertadas.
Comprende rapidamente los cambios del entorno, las oportunidades, amenazas, fortalezas y debilidades
Normativa relacionada con el area, Gestion de Proyectos, Ofimatica, | Pensamiento Estratégico Alto de su organizacién / unidad o proceso/ proyecto y establece directrices estratégicas para la aprobacién de
Planificacion estratégica, Manejo de teméticas relacionadas al campo planes, programas y otros.
Elabora informes de cumplimiento del plan de la Escuela Legislativa legislativo y/o parlamentario, Relaciones internacionales, Desarrollo . "
de proyectos con enfoque educativo, Estudios culturales, Estudios de Desarrolla conceptos nuevos para solucionar conflictos o para el desarrollo de proyectos, planes
géne’ro ' Pensamiento Conceptual Alto organizacionales y otros . Hace que las situaciones o ideas complejas estén claras, sean simples y
comprensibles. Integra ideas, datos clave y observaciones, presentandolos en forma clara y util.
Norr_n_atlvg, relacmngd_a con el area, Gest[o_n de Proy_ectos, Ofimatica, . - Analiza, determinay cuestiona la viabilidad de aplicacién de leyes, reglamentos, normas, sistemas y otros,
Planificacion estratégica, Manejo de tematicas relacionadas al campo Pensamiento Critico Alto aplicando Ia lgica
Disefia la oferta de capacitacion legislativa especializada legislativo y/o parlamentario, Relaciones internacionales, Desarrollo '
de proyectos con enfoque educativo, Estudios culturales, Estudios de 0. COMP A OND A
género
Norr_n_ativgi relacionad_a conel é_rea. Gesti(’)_n de Proyectos, Ofimatica, Denominacion de la - . B o
. N IR N o Planificacién estratégica, Manejo de tematicas relacionadas al campo ConEEnEh Nive Comportamiento Observable
Supervisa la ejecucion de las agendas de capacitacion e investigacion especializada P . . X . p
Vinculacion con la comunidad legislativo y/o parlamentario, Relaciones internacionales, Desarrollo o onal izl - 3 i | I dif
y de proyectos con enfoque educativo, Estudios culturales, Estudios de | Orientacion a los Alto Realiza las acciones necesarias para cumplir con las metas propuestas. Desarrolla y modifica procesos
género Resultados organizacionales que contribuyan a mejorar la eficiencia.
Normativa relacionada con el area, Gestién de Proyectos, Ofimatica, Flexibilidad Alto Modifica las acciones para responder a los cambios organizacionales o de prioridades. Propone mejoras
Planificacion estratégica, Manejo de tematicas relacionadas al campo para la organizacion.
Asesora en materias de su competencia legislativo y/o parlamentario, Relaciones internacionales, Desarrollo e - _ | K Rk
de proyectos con enfoque educativo, Estudios culturales, Estudios de Conoqmle_znto del Entorno Alto Identifica las razone_zs que motivan determmadc_)s comportamientos en los grupos de trabajo, los problemas
género Organizacional de fondo de las unidades o procesos, oportunidades o fuerzas de poder que los afectan.
Normativa relacionada con el area, Gestion de Proyectos, Ofimatica, Aprendizaie Continuo Alto Realiza trabajos de investigacion y comparte con sus compafieros. Brinda sus conocimientos y
Planificacion estratégica, Manejo de tematicas relacionadas al campo | AP J experiencias, actuando como agente de cambio y propagador de nuevas ideas y tecnologias.
Elabora informes de las participaciones académicas de la Escuela Legislativa legislativo y/o parlamentario, Relaciones internacionales, Desarrollo
de proyectos con enfoque educativo, Estudios culturales, Estudios de Liderazgo Alto Alto desarrollo de los talentos y motivacién en su equipo de trabajo para generar comunicacion, confianza y
género compromiso a través del ejemplo y servicio para el logro de objetivos comunes

Formulario MRL-SCP-01



1. DATOS DE IDENTIFICAC

Coédigo:

ASAMBLEA NACIONAL

REPUBLICA DEL ECUADOR

DEL PUESTO

DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

3. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS

INTERFAZ:

Denominacién del Puesto:

Especialista Senior de Capacitacion de la Escuela
Legislativa

Nivel:

Profesional

Unidad Administrativa:

Escuela Legislativa

Rol:

Ejecucién de procesos

Grupo Ocupacional:

Servidor Legislativo 14

Grado:

14

Ambito:

Nacional

Internas: Todos los procesos
Externas: Instituciones académicas publicas y privadas y centros
de pensamiento parlamentario

Coordinar las actividades de capacitacién especializada en temas legislativos, parlamentarios, de fiscalizacién y control politico para cumplir con el plan anual
de la Escuela Legislativa y contribuir al fortalecimiento institucional

7. ACTIVIDADES ESENCIALES

8. CONOCIMIENTOS ADICIONALES RELACIONADOS A LAS
ACTIVIDADES ESENCIALES

Nivel de Instruccion:

@ | Ministerio

2000 del Trabajo

4. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

Tercer Nivel

Tiempo de Experiencia:

Area de Conocimiento:

Educacion, Historia, literatura y linguistica, ciencias sociales y del comportamiento, Periodismo,
comunicacién y publicidad, derecho, administracion, afines

Especificidad de la
experiencia

Administracion y gestion de procesos académicos de capacitacién (Planificacion de contenidos, manejo de recursos

didacticos, disefio de mallas curriculares, monitoreo y control de la capacitacién) o similares

PA ACION REOUERIDA PARA P 0

Temaética de la Capacitacion

Denominacién de la

Relacionada con los conocimientos adicionales

9. COMPETENCIAS TECNICAS

) Nivel Comportamiento Observable
Competencia
Normativa relacionada con el &rea, Administracién y gestion publica, Comprende rapidamente los cambios del entorno, las oportunidades, amenazas, fortalezas y debilidades
Estudios culturales y politicos Pol’itica publica, Manejo de entomosv Pensamiento Estratégico Alto de su organizacién / unidad o proceso/ proyecto y establece directrices estratégicas para la aprobacién de
Disefia la agenda de capacitacion virtuales de aprendizaje, Disefio de mallas curriculares, Administracion planes, programas y otros.
de recursos pedagdgicos, Ofimatica Generacioén de Ideas Medio Desarrolla estrategias para la optimizacién de los recursos humanos, materiales y econémicos.
Habilidad Analitica
. . . . ” R (andlisis de prioridad, . Reconoce la informacion significativa, busca y coordina los datos relevantes para el desarrollo de
Normativa relacionada con el area, Administracion y gestion publica, criterio I6gico, sentido Medio rogramas v proyectos
L - o Estudios culturales y politicos, Politica ptblica, Manejo de entornos 9ico, prog ¥ proy )
Programa las demandas de capacitacion legislativa especializada . e - X - ) comun)
virtuales de aprendizaje, Disefio de mallas curriculares, Administracion Reali rabaio Sistemati determinado | deti bt I ") -
de recursos pedagégicos, Ofimatica Recopilacion de ' Realiza un trabajo sistematico en un determinado lapso de tiempo para obtener la maxima y mejor
Informacion Medio informacion posible de todas las fuentes disponibles. (Obtiene informacion en periédicos, bases de datos,
estudios técnicos etc.)
Normativa relacionada con el area, Administracién y gestion publica, Identificacion de Medio Identifica los problemas en la entrega de los productos o servicios que genera la unidad o proceso;
. S - - Estudios culturales y politicos, Politica ptblica, Manejo de entornos Problemas determina posibles soluciones.
Evalla la capacitacion legislativa especializada . e - . - )
virtuales de aprendizaje, Disefio de mallas curriculares, Administracién
de recursos pedagégicos, Ofimatica 0. COMP A OND A
Normativa relacionada con el area, Administracion y gestion publica, Dengmlna(tzlon ,de la Nivel Comportamiento Observable
. . . . I - Estudios culturales y politicos, Politica plblica, Manejo de entornos CHIDEENEEL
Realiza el levantamiento de necesidades de capacitacion legislativa especializada . A . . . B T ) K ) K
virtuales de aprendizaje, Disefio de mallas curriculares, Administracion Trabaio en Equino Medio Promueve la colaboracion de los distintos integrantes del equipo. Valora sinceramente las ideas y
de recursos pedagogicos, Ofimatica ) quip experiencias de los demas; mantiene un actitud abierta para aprender de los demés.
Normativa relacionada con el &rea, Administracién y gestion publica, | Orientacion a los Medio Modifica los métodos de trabajo para conseguir mejoras. Actda para lograr y superar niveles de
- Estudios culturales y politicos, Politica pablica, Manejo de entornos [Resultados desempefio y plazos establecidos.
Desarrolla eventos académicos y demandas coyunturales iruales d dizaie. Disefio d I el dmini . — - - — — -
virtuales de aprendizaje, Disefio de mallas curriculares, Administracion Flexibilidad Al Modifica las acciones para responder a los cambios organizacionales o de prioridades. Propone mejoras
de recursos pedagégicos, Ofimatica exibilida to para la organizacion.
Normativa relacionada con el area, Administracion y gestion pablica, Conoglmlgnto del Entorno Medio Idenltlflca, describe y utiliza las .relalcmnes qe plodq e influencia existentes dentro de la institucién, con un
. X S Estudios culturales y politicos, Politica pUblica, Manejo de entornos Organizacional sentido claro de lo que que es influir en la institucién.
Disefia sistemas de monitoreo y control de la capacitacion virtuales de aprendizaje, Disefio de mallas curriculares, Administracion Se anticipa a las situaciones con una vision de largo plazo; actGa para crear oportunidades o evitar
de recursos pedagégicos, Ofimatica Iniciativa Alto problemas que no son evidentes para los demas. Elabora planes de contingencia. Es promotor de ideas

innovadoras.

Formulario MRL-SCP-01



ASAMBLEA NACIONAL

REPUBLICA DEL ECUADOR

DATOS D D A OND P O

Coédigo:

DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

INTERFAZ:

Denominacién del Puesto: Especialista Senior de Investigacion

Nivel: Profesional

Unidad Administrativa: Escuela Legislativa

Rol: Ejecucion de procesos

Grupo Ocupacional: Servidor Legislativo 14

Grado: 14

Ambito: Nacional

Coordinar las actividades de investigacién especializada en temas legislativos, parlamentarios, de fiscalizacién y control politico para cumplir con el plan anual

Internas: Todos los procesos
Externas: Instituciones académicas pUblicas y privadas y
centros de pensamiento parlamentario

de la escuela legislativa y contribuir al fortalecimiento institucional

7. ACTIVIDADES ESENCIALES

8. CONOCIMIENTOS ADICIONALES RELACIONADOS A LAS

ACTIVIDADES ESENCIALES

Nivel de Instruccion:

Ministerio
del Trabajo

Tercer Nivel

Tiempo de Experiencia:

Area de Conocimiento:

Ciencias sociales y del comportamiento, periodismo, derecho, educacion, ciencias naturales, matematica y
estadistica, humanidades, historia, afines

Especificidad de la
experiencia

Metodologia de investigacion cualitativa y cuantitativa, gestiéon académica, participacion en investigaciones publicadas y no

publicadas o similares

6. CAPA ACION REO

RIDA PARA P 0

Temaética de la Capacitacion

Denominacién de la

Relacionada con los conocimientos adicionales

9. COMPETENCIAS TECNICAS

X Nivel Comportamiento Observable
Competencia
. . ) o ” L Comprende rapidamente los cambios del entorno, las oportunidades, amenazas, fortalezas y debilidades
) . . . . ) - No_r_matn_/a relamor’wa_da al area, Admlnlstfamon_y 9?5“0" pl_lb|l_Ca~ Pensamiento Estratégico Alto de su organizacién / unidad o proceso/ proyecto y establece directrices estratégicas para la aprobacion de
Analiza la pertinencia (_ie Io_§ temas a investigar (_ie a_cuerdo a los escenarios politicos Plan_lflc_am()n estratégica, Metodologia de !nve_stlgagl()n cualltatlva}{ planes, programas y otros.
y alas lineas de investigacion de la Escuela Legislativa cuantitativa, Disefio de proyectos de investigacion, Liderazgo, Manejo
de grupos de trabajo, Ofimatica Generacion de Ideas Medio Desarrolla estrategias para la optimizacién de los recursos humanos, materiales y econémicos.
Organizacion de la Alto Defi iveles de inf . | tion d idad
Normativa relacionada al &rea, Administracién y gestion pblica, Informacién eline niveles de informacion para la gestion de una unidad o proceso.
. L ” ) . N Planificacion estratégica, Metodologia de investigacion cualitativa y
Sistematiza informacién para la elaboracion de la agenda de investigacion o - f L . o . L X . L, .
cuantitativa, Disefio de proyectos de '"_VGSUQaQIQH, Liderazgo, Manejo Recopilacion de Alto Pone en marcha personalmente sistemas o practicas que permiten recoger informacion esencial de forma
de grupos de trabajo, Ofimatica Informacion habitual (ejemplo reuniones informales periddicas). Analiza la informacion recopilada.
Pga:’fz‘;zg}’;ﬂ':zf;?g;i: 3&222262‘;?;23:52’;;’:c?z:]'inug;l;lt';z v Instruccién Alto Capacita a los colaboradores y compafieros de la institucion
Planifica los proyectos de investigacion o - ’ f P g
cuantitativa, Disefio de proyectos de investigacion, Liderazgo, Manejo
de grupos de trabajo, Ofimatica 0. COMP AS COND A
Normativa relacionada al area, Administracion y gestion pblica, De”é‘m'na(:'é" dela Nivel Comportamiento Observable
) ) N Planificacién estratégica, Metodologia de investigacion cualitativa y ompetencia
Desarrolla y/o supervisa proyectos de investigacion o - f P | — . ) X ) X
cuantitativa, Disefio de proyectos de mvestlga;n_)n, Liderazgo, Manejo Trabaio en Equino Medio Promueve la colaboracion de los distintos integrantes del equipo. Valora sinceramente las ideas y
de grupos de trabajo, Ofimatica J quip! experiencias de los demas; mantiene un actitud abierta para aprender de los demas.
Normativa relacionada al area, Administracion y gestion publica, Orientacién a los Medio Modifica los métodos de trabajo para conseguir mejoras. Actia para lograr y superar niveles de
" ) . L ’ Planificacion estratégica, Metodologia de investigacion cualitativa y |Resultados desempefio y plazos establecidos.
Valida los contenidos de las investigaciones desarrolladas y/o supervisadas o - f P | — - " — - , —
cuantitativa, Disefio de proyectos de investigacion, Liderazgo, Manejo Flexibilidad Medi Modifica su comportamiento para adaptarse a la situacion o a las personas. Decide qué hacer en funcion
de grupos de trabajo, Ofimatica exibilida edio de la situacion.
Normativa relacionada al &rea, Administracioén y gestion ptblica, Contr_uccmnes de Alto Co_ns_truye relac_lone_zs beneﬁmosqg para el cliente externo y I_a institucién, que _Ie perml_ten_alc_atnzar los
Planificacion estratégica, Metodologia de investigacion cualitativa y Relaciones objetivos organizacionales. Identifica y crea nuevas oportunidades en beneficio de la institucién.
Elabora los informes de investigacion académicos Lo - ! A PPN .
cuantitativa, Disefio de proyectos de investigacion, Liderazgo, Manejo — - _ - _ - __ o
de grupos de trabajo, Ofimatica Conocimiento del Entorno Medio Identifica, describe y utiliza las relaciones de poder e influencia existentes dentro de la institucién, con un

Organizacional

sentido claro de lo que que es influir en la institucion.

Formulario MRL-SCP-01



ASAMBLEA NACIONAL

REPUBLICA DEL ECUADOR

DATOS D D A OND P O

Coédigo:

DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

INTERFAZ:

Denominacién del Puesto: Especialista de Vinculacién

Nivel: Profesional

Unidad Administrativa: Escuela Legislativa

Rol: Ejecucion de procesos

Grupo Ocupacional: Servidor Legislativo 14

Grado: 14

Ambito: Nacional

Internas: Todos los procesos
Externas: Instituciones académicas publicas y privadas y centros
de pensamiento parlamentario

Coordinar las actividades de vinculacion con la colectividad en temas legislativos, parlamentarios, de fiscalizacién y control politico para cumplir con el plan
anual de la Escuela Legislativa y contribuir al fortalecimiento institucional

7. ACTIVIDADES ESENCIALES

8. CONOCIMIENTOS ADICIONALES RELACIONADOS A LAS
ACTIVIDADES ESENCIALES

Nivel de Instruccion:

Ministerio
del Trabajo

Tercer Nivel

Area de Conocimiento

Tiempo de Experiencia:

Ciencias sociales y del comportamiento, periodismo, derecho, administracién, educacién, afines

Especificidad de la
experiencia

Actividades de vinculacién con organismos nacionales y/o internacionales en materia académica, participacion y ejecucion

en eventos académicos, manejo de grupos o similares

6. CAPA ACION REO

RIDA PARA P 0

Temaética de la Capacitacion

Denominacién de la

Relacionada con los conocimientos adicionales

9. COMPETENCIAS TECNICAS

A Nivel Comportamiento Observable
Competencia
Normativa relacionada con el area, Administracion y gestion puiblica, Monitoreo y Control Medio ll\Aonltprea el progreso de los planes y proyectos de la unidad administrativa y asegura el cumplimiento de
e - . R . Manejo de normativa nacional e internacional en materia educativa y 0S MISmOs.
Identifica instituciones publicas y privadas para la suscripcién de convenios d X P e L N
de intercambio académico , Planificacion estratégica, Manejo de Organizacion de la X . . . B .
grupos de trabajo, Idioma inglés medio, Ofimética Informacion Alto Define niveles de informacién para la gestion de una unidad o proceso.
N i lacionad 4 Administraci {i6n pibli Recopilacion de Alto Pone en marcha personalmente sistemas o practicas que permiten recoger informacién esencial de forma
. o . 5 N ormativa relacionada con el area, Administracion y gestion publica, Informacién habitual (ejemplo reuniones informales periddicas). Analiza la informacién recopilada.
Realiza el seguimiento al funcionamiento de la Red de Instituciones y Centros de Manejo de normativa nacional e internacional en materia educativa y
Pensamiento Parlamentario de intercambio académico , Planificacion estratégica, Manejo de
grupos de trabajo, Idioma inglés medio, Ofimatica Pensamiento Critico Medio Elabora reportes juridicos, técnicos o administrativos aplicando el andlisis y la l6gica.
Normativa relacionada con el area, Administracién y gestién publica, Instruccion Medio Instruye sobre procedimientos técnicos, legales o administrativos a los compafieros de la unidad o proceso
Realiza seguimiento a la situacion de los convenios entre instituciones publicas y Manejo de normativa nacional e internacional en materia educativa y
privadas y la Asamblea Nacional en el marco académico y gestiona su cumplimiento de intercambio académico , Planificacién estratégica, Manejo de
grupos de trabajo, Idioma inglés medio, Ofiméatica 0. COMP A OND A
X X , n » L Denominacién de la . .
Normativa relacionada con el area, Administracion y gestion publica, Competencia Nivel Comportamiento Observable
Desarrolla la agenda de vinculacion con la comunidad Manejo de normativa nacional e internacional en materia educativa y N - — — " -
g de intercambio académico , Planificacion estratégica, Manejo de ) ) Crea un buen _cllma de trab_ajo y espiritu de cooperacion. Resue!ve los co_nfllctos que se puedan producir
grupos de trabajo, Idioma inglés medio, Ofimética Trabajo en Equipo Alto dentr_o del equipo. Se con5|dfera que es un refgren_te en el manejo de equipos de trabajo. Promueve el
trabajo en equipo con otras areas de la organizacion.
Normativa relacionada con el area, Administracion y gestion pablica, | oientacién de Servicio Alto Demugstra interés en atender a los clientes internos o externos con rapidez, diagnostica correctamente la
Gestiona y analiza la participacion de la Escuela Legislativa en eventos académicos | Manejo de normativa nacional e internacional en materia educativa y necesidad y plantea soluciones adecuadas.
nacionales e internacionales de intercambio académico , Planificacion estratégica, Manejo de Flexibilidad A Modifica las acciones para responder a los cambios organizacionales o de prioridades. Propone mejoras
grupos de trabajo, Idioma inglés medio, Ofimatica exibilidal to para la organizacion.
. . . - ” AP Conocimiento del Entorno . Identifica, describe y utiliza las relaciones de poder e influencia existentes dentro de la institucién, con un
Normativa relacionada con el area, Administracién y gestion publica, P Medio N - s
5 L . . . . X . . . ; X Organizacional sentido claro de lo que que es influir en la institucion.
Organiza en coordinacién con las instancias pertinentes el desarrollo de eventos Manejo de normativa nacional e internacional en materia educativa y
parlamentarios de intercambio académico , Planificacion estratégica, Manejo de Se anticipa a las situaciones con una visién de largo plazo; actGia para crear oportunidades o evitar
grupos de trabajo, Idioma inglés medio, Ofimatica Iniciativa Alto problemas que no son evidentes para los demas. Elabora planes de contingencia. Es promotor de ideas

innovadoras.

Formulario MRL-SCP-01




ASAMBLEA NACIONAL

REPUBLICA DEL ECUADOR

DATOS D D A OND P O

Coédigo:

DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

INTERFAZ:

Especialista Junior de Capacitacion de la Escuela

Denominacién del Puesto: Legislativa

Nivel: Profesional

Unidad Administrativa: Escuela Legislativa

Rol: Ejecucion de procesos

Grupo Ocupacional: Servidor Legislativo 11

Grado: 11

Ambito: Nacional

Gestionar el cumplimiento de la agenda de capacitacién especializada en temas legislativos, parlamentarios y de fiscalizacion y control politico que permita
contribuir en la calidad de los procesos legislativos y el fortalecimiento de una conciencia ciudadana para el ejercicio de los derechos

7. ACTIVIDADES ESENCIALES

Internas: Todos los procesos
Externas: Instituciones académicas publicas y privadas y
centros de pensamiento parlamentario

8. CONOCIMIENTOS ADICIONALES RELACIONADOS A LAS
ACTIVIDADES ESENCIALES

Nivel de Instruccion:

Ministerio

000 del Trabajo

! R ON FORMAL REQUERIDA
Tercer Nivel

Tiempo de Experiencia:

Area de Conocimiento:

Educacion, Historia, literatura y linguistica, ciencias sociales y del comportamiento, periodismo,
comunicacién y publicidad, derecho, administracion, afines

Especificidad de la
experiencia

Organizacién de eventos de capacitacion, manejo y organizacién de grupos, medicién de impacto de capacitacion,

levantamiento de necesidades de capacitacion o similares

PA ACION REO

RIDA PARA P 0

Temaética de la Capacitacion

Denominacién de la

Relacionada con los conocimientos adicionales

9. COMPETENCIAS TECNICAS

X Nivel Comportamiento Observable
Competencia
. . - . . . P iento Estratégi Bai Puede adecuarse a los cambios y participa en el desarrollo de planes y programas de mejoramiento
Normativa relacionada al area, Administracion y gestién pablica, ensamiento Estrategico 2jo continuo.
Gestiona el cumplimiento de la agenda de capacitacion legislativa especializada Manejo de entornos virtuales de aprendizaje, Disefio de mallas
curriculares, Administracion de recursos pedagdgicos, Ofimatica Generacion de Ideas Medio Desarrolla estrategias para la optimizacion de los recursos humanos, materiales y econémicos.
Habilidad Analitica
(andlisis de prioridad, Medio Reconoce la informacién significativa, busca y coordina los datos relevantes para el desarrollo de
. . L — Normativa relacionada al area, Administracion y gestion publica, iterio 16ai i
Elabora informes de cumplimiento de agenda de capacitacion legislativa " . racion’y gestion pl criterio logico, sentido programas y proyectos.
o Manejo de entornos virtuales de aprendizaje, Disefio de mallas comin)
especializada N - L . o
curriculares, Administracién de recursos pedagdgicos, Ofimatica .
Organizacion de la . - . L .
L Medio Clasifica y captura informacién técnica para consolidarlos.
Informacion
Recopilacion de Realliza un trabajo sistemético en un determinado lapso de tiempo para obtener la maxima y mejor
Normativa relacionada al area, Administracion y gestion publica, Infoprmacién Medio informacién posible de todas las fuentes disponibles. (Obtiene informacién en periédicos, bases de datos,
Identifica e integra informacién para el proceso de capacitacion Manejo de entornos virtuales de aprendizaje, Disefio de mallas estudios técnicos etc.)
curriculares, Administracién de recursos pedagdégicos, Ofimatica 5 EONE . SINTE .
. . - . . . Denominacion de la Nivel c efee 6l bl
Normativa relacionada al rea, Administracion y gestién pablica, Competencia Ve omportamiento Observable
Selecciona informacion especializada en &mbitos de capacitacion Manejo de entornos virtuales de aprendizaje, Disefio de mallas — N N " - .
curriculares, Administracién de recursos pedagégicos, Ofimética Orientacion de Servicio Medio Identl_flca las necesu_dades del cliente !ntgrno 0 externo; en ocasiones se anticipa a ellos, aportando
soluciones a la medida de sus requerimientos.
. . o . . _ Orientacion a los Medi Modifica los métodos de trabajo para conseguir mejoras. Actla para lograr y superar niveles de
Normativa relacionada al &rea, Administracion y gestion publica, Resultados edio desempefio y plazos establecidos.
Prioriza demandas de capacitacion Manejo de entornos virtuales de aprendizaje, Disefio de mallas X K — 3 —
curriculares, Administracién de recursos pedagégicos, Ofimética Cont(uccmnes de Medio Construye relgmones, tanto dentro como fuera dela institucion que le proveen informacién. Establece un
Relaciones ambiente cordial con personas desconocidas, desde el primer encuentro.
Conocimiento del Entorno Baio Utiliza las normas, la cadena de mando y los procedimiento establecidos para cumplir con sus
Normativa relacionada al &rea, Administracion y gestion publica, Organizacional J responsabilidades. Responde a los requerimientos explicitos.
Gestiona procesos de adquisicion de servicios de capacitacion especializada Manejo de entornos virtuales de aprendizaje, Disefio de mallas Se adelanta y se prepara para los acontecimientos gue pueden ocurrir en el corto plazo. Crea
curriculares, Administracion de recursos pedagogicos, Ofimatica | |niciativa Medio oportunidades o minimiza problemas potenciales. Aplica distintas formas de trabajo con una vision de

mediano plazo.

Formulario MRL-SCP-01



ASAMBLEA NACIONAL

REPUBLICA DEL ECUADOR

DATOS D D A OND P O

Coédigo:

DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

INTERFAZ:

Denominacién del Puesto: Especialista Junior de Investigacién

Nivel: Profesional

Unidad Administrativa: Escuela Legislativa

Rol: Ejecucion de procesos

Grupo Ocupacional: Servidor Legislativo 11

Grado: 11

Ambito: Nacional

Internas: Todos los procesos
Externas: Instituciones académicas publicas y privadas y
centros de pensamiento parlamentario

Gestionar el cumplimiento de la agenda de investigacion especializada en temas legislativos, parlamentarios, de fiscalizacion y control politico que permita
contribuir a la calidad de los procesos legislativo y al fortalecimiento de una conciencia ciudadana para el ejercicio de sus derechos

7. ACTIVIDADES ESENCIALES

8. CONOCIMIENTOS ADICIONALES RELACIONADOS A LAS

ACTIVIDADES ESENCIALES

Nivel de Instruccion:

Ministerio

000 del Trabajo

! R ON FORMAL REQUERIDA
Tercer Nivel

Tiempo de Experiencia:

Area de Conocimiento:

Ciencias sociales y del comportamiento, periodismo, derecho, educacion, ciencias naturales, matematica y
estadistica, humanidades, historia, afines

Especificidad de la
experiencia

Metodologia de investigacion cualitativa y cuantitativa, gestion académica, participacion en desarrollo de investigaciones o

similares

6. CAPA ACION REO

RIDA PARA P 0

Temaética de la Capacitacion

Denominacién de la

Relacionada con los conocimientos adicionales

9. COMPETENCIAS TECNICAS

X Nivel Comportamiento Observable
Competencia
. - . mprende | mbi | entorni n | i roponer plan rogram
] ) ) B _, L Pensamiento Estratégico Medio Co_ prel _de os car bios del entorno y esta en la capacidad de proponer planes y programas de
. I - - . ” Normativa relacionada con el &rea, Administracion y gestion publica , mejoramiento continuo.
Levanta informacién, insumos criticos y politicos especificos para la elaboracién y . ; o L o PR
ejecucion de la agenda de investigacion Metodologia de investigacion cualitativa y cuantitativa, Planificacion,
) Métodos de recoleccion de datos, Ofimatica I i . Es capaz de administrar simultaneamente diversos proyectos de complejidad media, estableciendo
Planificacion y Gestion Medio N " . N N e
estrategias de corto y mediano plazo, mecanismos de coordinacién y control de la informacion.
Normativa relacionada con el area, Administracion y gestion publica , Generacién de Ideas Medio Desarrolla estrategias para la optimizacion de los recursos humanos, materiales y econémicos.
Elabora los informes de avances de las investigaciones Metodologia de investigacion cualitativa y cuantitativa, Planificacion, - - — - —
Métodos de recoleccién de datos, Ofimatica Mornitoreo y Control Medio Monlt_orea el progreso de los planes y proyectos de la unidad administrativa y asegura el cumplimiento de
los mismos.
Habilidad Analitica
Normativa relacionada con el area. Administracién v gestion pablica (andlisis de prioridad, Medio Reconoce la informacién significativa, busca y coordina los datos relevantes para el desarrollo de
Supervisa el disefio, diagramacion, formatos, edicion e impresion de los resultados de . ; L L onyg P o criterio l6gico, sentido programas y proyectos.
! N N . Metodologia de investigacion cualitativa y cuantitativa, Planificacion, .
las investigaciones a difundir . L L comun)
Métodos de recoleccion de datos, Ofimatica
0. COMP AS COND A
Denominacién de la Nivel c tamiento Ob bl
Normativa relacionada con el &rea, Administracién y gestién pablica , Competencia ive omportamiento Observable
Gestiona la aprobacién de publicaciones de los resultados de las investigaciones Metodologia de investigacién cualitativa y cuantitativa, Planificacion, — . ) X 3 K
Métodos de recoleccién de datos, Ofimatica Trabajo en Equipo Medio PromL_Jeve_ la colaboracmp de Ios_dlstmtos mf(egrant_es del equipo. Valora smceramfente las ideas y
experiencias de los demas; mantiene un actitud abierta para aprender de los demas.
N i acionad L4 Administraci6 i6n bl Orientacion a los Medio Modifica los métodos de trabajo para conseguir mejoras. Actla para lograr y superar niveles de
" PO . . P P rmativa r 10N n rea, ministracion on ica , & i
Realiza acompafiamiento a investigadores especializados para el cumplimiento de la | 0 a1V relacionaca con el area, Administracion y gestion publica , | Resultados desempefio y plazos establecidos.
da de investigacion Metodologia de investigacion cualitativa y cuantitativa, Planificacion, — - - — - - —
agen g Métodos de recoleccion de datos, Ofimética Flexibilidad Medio Modifica su comportamiento para adaptarse a la situacién o a las personas. Decide qué hacer en funcién
de la situacion.
Contrucciones de Alto Construye relaciones beneficiosas para el cliente externo y la institucion, que le permiten alcanzar los
. - . . . Normativa relacionada con el area, Administracion y gestion publica , i it izaci ifi i ici institucio
Realiza el seguimiento a los procedimientos internos establecidos (check out) para la ! ¢ - con € s AC onyg ' p ICi Relaciones objetivos organizacionales. Identifica y crea nuevas oportunidades en beneficio de la institucion.
. . o L Metodologia de investigacion cualitativa y cuantitativa, Planificacion,
presentacion de resultados de investigaciones especializadas . ” L . " . X X
Métodos de recoleccion de datos, Ofimatica Conocimiento del Entorno Bajo Utiliza las normas, la cadena de mando y los procedimiento establecidos para cumplir con sus

Organizacional

responsabilidades. Responde a los requerimientos explicitos.

Formulario MRL-SCP-01



.’/ A Ministerio
’/4 DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO nisterio.
HA 0000 del Trabajo
ASAMBLEA NACIONAL
REPUBLICA DEL ECUADOR
DATOS DE ID ACION DEL P o) RELACIO RNA RNA ! RUCCION FORMAL REQUERIDA
Cadigo: INTERFAZ:
Denominacién del Puesto: Asistente de Escuela Legislativa
Nivel de Instruccion: Tercer Afio Aprobado - 6to. Semestre / Certificado de Culminacién de Educacién Superior
Nivel: No Profesional
Unidad Administrativa: Escuela Legislativa
Rol: Ejecucion de Procesos de Apoyo Internas: Todos los procesos
Externas: -
Grupo Ocupacional: Servidor Legislativo 5 N ; S s - - i
. . . Derecho, ciencia politica, economia, sociologia, historia, administracién, educacion, periodismo, ciencias
Area de Conocimiento: P - S . N
— 5 naturales, matematicas y estadistica, ciencias del comportamiento, afines
rado:
Ambito: Nacional
PER A LABORAL REOUERIDA
o)
Tiempo de Experiencia: 6 Meses
ESPECIfIC!dad.de & Manejo de archivo y de informacion, sistematizacion y organizacién de informacién, atencién al cliente o similares
experiencia
Apoyar en las actividades de gestion administrativa y académica de la Escuela Legislativa de la Asamblea Nacional, mediante el manejo adecuado de 6. CARA ACIONIREQUERIDA FARA P >
recursos y procesos administrativos internos, para contribuir al fortalecimiento institucional. Tematica de la Capacitacion
Relacionada con los conocimientos adicionales
9. COMPETENCIAS TECNICAS
8. CONOCIMIENTOS ADICIONALES RELACIONADOS A LAS
7. ACTIVIDADES ESENCIALES AT T/ADES ESENEIAL =S SETeTEEen e E ; }
X Nivel Comportamiento Observable
Competencia
Orgr;r;(l)zr?::():inége a Medio Clasifica y captura informacién técnica para consolidarlos.
Recopila, codifica, sella, imprime y distribuye los certificados de capacitacién Normativa relacionada con el &rea, Idioma inglés basico, Gestién
legislativa especializada documental, Ofimatica Recopilacion de Realiza un trabajo sistematico en un determinado lapso de tiempo para obtener la méaxima y mejor
Infoﬁmaci()n Medio informacién posible de todas las fuentes disponibles. (Obtiene informacién en periédicos, bases de datos,
estudios técnicos etc.)
Manejo de Recursos Bajo Provee y maneja recursos materiales para las distintas unidades o procesos organizacionales, asi como
Sistematiza los expedientes para realizar pagos de la capacitacion legislativa Normativa relacionada con el area, Idioma inglés béasico, Gestion Materiales para determinados eventos.
especializada documental, Ofimatica
Expresion Escrita Bajo Escribir documentos sencillos en forma clara y concisa. Ejemplo (memorando)
. o . ” ” . . . ) A ” Comprension Escrita Medio Lee y comprende documentos de complejidad media, y posteriormente presenta informes.
Apoya a la sistematizacion de informacién para la elaboracién de la agenda de Normativa relacionada con el area, Idioma inglés béasico, Gestion P y P Pl yp P
investigacion documental, Ofiméatica
0. COMP AS COND A
Denominacion de la ) .
5 o . . . . . . . o B X Nivel Comportamiento Observable
Genera y actualiza las bases de datos de instituciones nacionales e internacionales Normativa relacionada con el area, Idioma inglés basico, Gestion Competencia
de indole académica para la vinculacion con la Asamblea Nacional documental, Ofimatica ) ) . Promueve la colaboracion de los distintos integrantes del equipo. Valora sinceramente las ideas y
Trabajo en Equipo Medio S P . N " P
experiencias de los demas; mantiene un actitud abierta para aprender de los demas.
Contrucciones de Bajo Entabla relaciones a nivel laboral. Inicia y mantiene relaciones sociales con compafieros, clientes y
Actualiza y abastece el sistema de situacion de los convenios entre instituciones Normativa relacionada con el area, ldioma inglés basico, Gestion Relaciones proveedores.
publicas y privadas y la Asamblea Nacional en el marco académico documental, Ofimética Conocimiento del Entorno Baio Utiliza las normas, la cadena de mando y los procedimiento establecidos para cumplir con sus
Organizacional J responsabilidades. Responde a los requerimientos explicitos.
Se adelanta y se prepara para los acontecimientos que pueden ocurrir en el corto plazo. Crea
Iniciativa Medio oportunidades o minimiza problemas potenciales. Aplica distintas formas de trabajo con una visién de
L " . - . Normativa relacionada con el &rea, Idioma inglés basico, Gestién mediano plazo
Recopila informacion para investigaciones especificas ™ d
documental, Ofiméatica
Aprendizaje Continuo Medio Mantiene su formacion técnica. Realiza una gran esfuerzo por adquirir nuevas habilidades y conocimientos.

Formulario MRL-SCP-01




